OSNOVNA SKOLA Jabukovac-Zagreb
ZAGREB, Jabukovac 30

Temeljem ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15), te
Statuta Osnovne $kole Jabukovac-Zagreb, ravnatelj donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, ZAPRIMANJA I PROVJERE
RACUNA I PLACANJA PO RACUNIMA

1. Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba
i usluga i sve druge ugovorne obveze potrebne za redovan rad Skole i obavljanje
odgojno-obrazovne djelatnosti u Osnovnoj $koli Jabukovac-Zagreb, dalje Skoli), osim
ako posebnim propisom ili Statuom $kole nije drugacije odredeno.

2. Ravnatelj Skole pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Skolu. Iskazivanje potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave robe
i usluga mogu predloziti svi radnici Skole kao i Skolski odbor, osim ako posebnim
propisom ili Statutom $kole nije drugadije odredeno.

3. Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja obveze ravnatelj ili osoba koju
ravnatelj ovlasti vrsi kontrolu u ra¢unovodstvu Skole, te izvje¢uje ravnatelja je li
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s financijskim planom i planom
nabave Skole za tekucu godinu, te da li su dostupna financijska sredstva. Ukoliko
ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u
skladu s financijskim planom i planom nabave za tekuéu godinu, istu ¢e odbaciti ili
predloziti Skolskom odboru promjenu financijskog plana i plana javne nabave.

4. Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze javnoj nabavi ve¢ se radi o
postupku bagatelne ili neke druge vrste nabave tada se stvaranje obveza provodi po
slijedecoj proceduri:



Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
1. 1.Prijedlog za nabavu: Prijedlog daju: Interni pismeni | do 10.u
a) materijala za ¢iSéenje spremacice obrazac mjesecu za
b) materijala za odrzavanje | domar tekuci mjesec
¢) uredskog materijala ucitelji/nastavnici
d) papira i tonera za racunovodstvo/tajnica
fotokopiranje
e) udZbenika i stru¢ne prema potrebi
literature
f) pedagoske dokumentacije
knjiznicar prema potrebi
2. Prijedlog za nabavu pedagoginja
opreme i nastavnih sredstava tijekom lipnja
i rujna
ucitelji/nastavnici putem
3. Koristenje usluga voditelja stru¢nih vijeéa
odrzavanja informati¢ke prema potrebi
opreme
ucitelji/nastavnici putem
voditelja stru¢nih vijeca,
voditelj informaticke
ucionice, te ostali radnici
4. Ostalo odrzavanje koji koriste informati¢ku
opremu prema potrebi
5. Prehrambeni artikli za domar do Cetvrtka
Skolsku kuhinju za naredni
tjedan
kuharice
6. Prijedlog za obavljanje prema potrebi
radova
7.Prijedlog za nabavu domar
opreme/koristenje tajnik
usluga/radove koji nisu prema potrebi
predvideni to¢kom od 1.do6. | radnici — nositelji
pojedinih poslova i
2. Provjera da li je prijedlog u | aktivnosti Ravnatelj 3 dana od
skladu s financijskom odobrava zaprimanja
planom sklapanje zahtjeva
ravnatelj ili racunovoda
3, Pokretanje nabave- Ravnatelj odnosno osoba | Ugovor- 3 dana od
Sklapanje ugovora izdavanje | koju on ovlasti narudZba dana




narudZbe odobrenja iz
t2e

5. Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave tada se
provodi procedura propisana Zakonom o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13,
13/14).

6. Na zahtjev ravnatelja Skole, a u svrhu prakti¢nosti poslovanja, narudZbenica se ne treba

popunjavati u sljede¢im slu¢ajevima:

- troSkova za poStanske marke, postarinu i ostale postanske usluge

- troSkova reprezentacije

- troSkova vezanih za sluzbena putovanja (troskovi smjestaja i prijevoza)

- troskova za pristojbe i naknade (sudske i javnobiljeznicke naknade i pristojbe,
biljezi)

- tro8kove protokola ( vijenci, svijece, cvijece i sl.)

- troSkova Clanarine

- trodkove seminara, savjetovanja, struénih ispita i stru¢nog usavrSavanja

- troSkova potroSnog materijala za redovno poslovanje ¢iji pojedinaéni iznos po
racunu ne prelazi 2000,00 kn (vezano uz organizaciju $kolskih dogadaja, kupnju i
druge potrebe Skole), a sve uz prethodno odobrenje ravnateljice.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploi Skole i web stranici Skole, a primjenjuje se od
dana , 23. prosinca 2015.
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